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AGENT ADMINISTRATIF ET COMPTABLE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / déc. 2016 Chargée de clientèle CCA International Carmaux

Réception et traitement d'appels entrants liés à la gestion des intérimaires,
Traitements 
des demandes des intérimaires concernant leurs bulletins de salaire, Traitement 
administratif de leur dossier, par téléphone, mail, ou courriers

janv. 2014 / janv. 2015 Assistante comptable CRM Carmaux

Comptabilisation d'opérations (banque, ventes, achats), Etablissement de factures 
clients, Saisie des règlements clients, Relance clients, Etablissement des règlements 
fournisseurs, Classement de pièces comptables, Rapprochement bancaire, Saisie des 
écritures d'inventaire, Rapprochement factures

janv. 2013 / janv. 2014 Assistante comptable Bricomarché Albi

Accueil téléphonique, Comptabilisation d'opérations (banque, achats), Préparation pour
paiement aux fournisseurs, Enregistrement de la caisse, Rapprochement des factures 
avec le bon de commande et du bon de livraison

janv. 2013 / Employée administrative
Centre La Soleillade
: 4 mois 
Etablissements des contrats de travail (CDD) et des bulletins de salaire, Accueil 
téléphonique

janv. 2011 / Comptable remplaçante
ASEI Le Cérou Carmaux / 2
Comptabilisation d'opérations (banque, ventes, achats), Déclaration de TVA, Bilan 
Etablissement du coût de revient, facturation, prise de rendezvous, accueillir les
clients

janv. 2009 / Comptable stagiaire
SAS Vidal Carmaux
Déclaration de TVA, comptabilisation d'opérations, facturation, accueillir les clients

janv. 2008 / Comptable stagiaire
Cabinet d'expertise comptable Leymarie Carmaux
Comptabilisation des factures d'achats et de ventes

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2012 BTS CGO Comptabilité et Gestion des Organisations; Certificat
Informatique et Internet : Pack Office Word, Excel, Powerpoint et
Internet  BAC+2
Lycée Rascol Albi C2I

/ juin 2010 Bac Professionnel Métiers de la Comptabilité  BAC
Lycée Aucouturier Carmaux

/ juin 2008 BEP Métiers de la Comptabilité  BEP
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Lycée Aucouturier Carmaux

COMPETENCES

Pack Office, Sage Gestion commerciale et comptable, Clipper, Sylob, Mercalys, GADM, Arpège, Coala, Api
Compta, Pack Office Word, Excel, Powerpoint, SAS

CENTRES D'INTERETS

Informatique
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